Техническая спецификация 

Услуги по проведению семинара «Кадровое делопроизводство с учетом последних изменений в трудовом законодательстве Республики Казахстан» (далее - Услуги) должны включать в себя семинар в онлайн форме.
Количество работников Заказчика 5 человек.
Язык обучения: русский.
Длительность онлайн семинара не менее 16 (шестнадцать) академических часов и должен содержать следующие темы:
Обзор изменений в Трудовом кодексе РК., Семинар-интенсив сочетает в себе информационную часть, подготовленную с учетом последних изменений в  законодательстве, а также решение практических вопросов.
Цель обучения: 
1) Ознакомление с изменениями в нормативной правовой базе по трудовому законодательству, по ведению воинского учета, электронным трудовым договорам и трудовым книжкам; 
2) Оформление кадровых документов с учетом последних изменений в законодательстве;            
3) Разбор проблемных ситуаций; 
4) командирование работников, организация дистанционной работы.
В ходе семинара будет рассмотрено:
Изменения в трудовом законодательстве Республики Казахстан в                  2026 г.
Трудовой договор: стороны, права и обязанности работника и работодателя. Правовые последствия отсутствия трудового договора.                     Сроки заключения трудового договора. Продление срока трудового договора. Продления трудового договора с беременными женщинами и работниками, имеющими детей до трёх лет. Особенности трудовых договоров с лицами пенсионного возраста.
Единая система учёта трудовых договоров. Электронные трудовые договоры. Вопросы защиты персональных данных согласно Закону                                    «О персональных данных и их защите». 
Правовое значение трудовой книжки. Заполнение, хранение, регистрация трудовых книжек. 
Виды дистанционной работы: дистанционная и комбинированная дистанционная работа. Дистанционная работа: порядок оформления;
Испытание при приеме на работу. Особенности расторжения трудового договора при отрицательном результате испытания при приеме на работу. Порядок доказывания несоответствия работника занимаемой должности.
Особенности регулирования трудовых отношений    по совместительству. Правовое регулирование дополнительных работ по ст.111 ТК РК: совмещение должностей, расширение зон обслуживания, исполнение (замещение) обязанностей временно отсутствующего работника). Понятие прикомандирования работника к другому юридическому лицу особенности его применения.
Новое в переводах на другую работу. Временный перевод  по состоянию здоровья. Временный перевод на другую работу беременных женщин. 
Перемещение работника на другое рабочее место. 
Основания и порядок изменения условий труда. Дополнительные соглашения к трудовому договору в связи с изменением условий труда.
Основания и порядок прекращения трудового договора по нормам Трудового кодекса РК. Порядок расторжения трудового договора по инициативе работника.  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя: оценка рисков и их предотвращение. Законодательные ограничения возможности расторжения трудового договора по инициативе работодателя. Правовые последствия для работодателя вследствие незаконного прекращения трудового договора. 
Процедура расторжения трудового договора в связи с сокращением численности или штата работников. Компенсационные выплаты в связи с потерей работы. 
Вопросы правового регулирования рабочего времени. Учет рабочего времени, табель учета рабочего времени. Сверхурочная работа, работа в выходные и праздничные дни, работа в ночное время: порядок и ограничения. Сменная работа. 
Понятие и виды времени отдыха. Перерывы для отдыха и приема пищи. Специальные перерывы.
Трудовые отпуска: основные, дополнительные. Очередность предоставления отпусков. График отпусков. Случаи и порядок перенесения оплачиваемого ежегодного трудового отпуска. Оформление отзыва из оплачиваемого ежегодного трудового отпуска: риски и их предупреждение. Последствия для работодателя в случае непредоставления ежегодного оплачиваемого трудового отпуска. Компенсационная выплата за неиспользованный оплачиваемый ежегодный трудовой отпуск при прекращении трудового договора. 
Социальные отпусков и порядок их предоставления. Предоставление отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком.
Риски работодателя при предоставлении отпусков без сохранения заработной платы и порядок их предоставления 
Правила внутреннего трудового распорядка, обеспечение трудовой дисциплины. Дисциплинарные взыскания: виды, порядок наложения, обжалования, снятия. Риски работодателя в случае нарушения процедуры привлечения работников к дисциплинарной ответственности.
Виды юридической ответственности работодателя за нарушение норм трудового законодательства: административная и уголовная.
Трудовые споры. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров согласительными комиссиями.
Правовое регулирование командировок.
Организация и ведение воинского учета работников, порядок постановки и снятия с учета, проверка военно-учетных документов и актуализация сведений. Актуальные изменения законодательства Республики Казахстан, обязанности работодателя и ответственного лица, ответственность за нарушения и практические вопросы ведения воинского учета.
В рамках оказания Услуг Поставщик должен предоставить:
в течение 1 (одного) рабочего дней с даты вступления Договора в законную силу на электронные адреса Заказчика zubaida.shaizhanova@ipc.kz. (сот тел 8 701 756 36 64) программу семинара, приглашение на семинар.
Поставщик в течение 1 (одного) рабочего дня с даты вступления Договора в силу согласовывает с Заказчиком дату проведения семинара.
Поставщик обеспечивает слушателю раздаточный материал, оформленные слайды по всем темам прослушиваемые работником Заказчика. Обязательным условием является сопровождение и консультации от лектора в течение 6 месяцев после семинара.
Поставщик предоставляет доступ в активный чат (Telegram или WhatsApp) для получения оперативных консультаций.
Поставщик предоставляет данные для получения консультаций через электронную почту учебного центра, который гарантирует своевременные и корректные ответы на все вопросы, связанные с трудовым кодексом. Вопросы должны быть рассмотрены и даны ответы в письменной форме в срок не более  3-х рабочих дней. 
Поставщик по завершению семинара должен предоставить работнику Заказчика именной сертификат.
Срок оказания услуг: 
Запланированный срок: по заявке Заказчика в течение 15 календарных дней.
Форма проведения: онлайн 
Место проведения: г.Астана 
Оплата за услуги проводится после проведения семинара в течение                       30 календарных дней с момента подписания акты выполненных работ.




















Техникалық спецификация

«Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасындағы соңғы өзгерістерді ескере отырып, кадрлық іс жүргізулер» семинарын өткізу жөніндегі қызметтер (бұдан әрі - Қызметтер) семинар онлайн нысанда қамтуға тиіс.
Тапсырыс беруші қызметкерлерінің саны 5 адам.
Оқыту тілі: Орысша.
Онлайн семинардың ұзақтығы кемінде 16 (он алты) академиялық сағат және мынадай тақырыптарды қамтуы тиіс:
 Семинар-қарқындылық заңнамадағы соңғы өзгерістерді ескере отырып дайындалған ақпараттық бөлімді, сондай-ақ практикалық мәселелерді шешуді біріктіреді.
Оқыту мақсаты:
1) Еңбек заңнамасы бойынша, әскери есепке алуды жүргізу жөніндегі нормативтік құқықтық базадағы, электрондық еңбек шарттарындағы және еңбек кітапшаларындағы өзгерістермен танысу;
2) заңнамадағы соңғы өзгерістерді ескере отырып, кадр құжаттарын ресімдеу;
3) проблемалық жағдайларды талдау;
4) іссапарға жіберу, қашықтықтан жұмысты ұйымдастыру
Семинар барысында қаралатын болады:
2026 жылғы Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасындағы өзгерістер.
Еңбек шарты: қызметкер мен жұмыс берушінің тараптары, құқықтары мен міндеттері. Еңбек шартының болмауының құқықтық салдары. Еңбек шартын жасасу мерзімдері. Еңбек шартының мерзімін ұзарту. Жүкті әйелдермен және үш жасқа дейінгі балалары бар қызметкерлермен еңбек шартын ұзарту. Зейнеткерлік жастағы адамдармен еңбек шарттарының ерекшеліктері.
Еңбек шарттарын есепке алудың бірыңғай жүйесі. Электрондық еңбек шарттары. «Дербес деректер және оларды қорғау туралы» Заңға сәйкес дербес деректерді қорғау мәселелері.
Еңбек кітапшасының құқықтық маңызы. Еңбек кітапшаларын толтыру, сақтау, тіркеу.
Қашықтықтан жұмыс түрлері: қашықтықтан және аралас қашықтықтан жұмыс. Қашықтықтан жұмыс: рәсімдеу тәртібі;
Жұмысқа қабылдау кезіндегі сынақ. Жұмысқа қабылдау кезінде сынақтың теріс нәтижесі болған кезде еңбек шартын бұзу ерекшеліктері. Қызметкердің атқаратын лауазымына сәйкес  еместігін дәлелдеу тәртібі.
Толық емес жұмыс күніндегі еңбек қатынастарын реттеу ерекшеліктері.                Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 111-бабы бойынша қосымша жұмыстарды құқықтық реттеу: лауазымдарды қоса атқару, қызмет көрсету аймақтарын кеңейту, уақытша болмаған қызметкердің міндеттерін орындау (ауыстыру). Қызметкерді басқа заңды тұлғаға іссапарға жіберу ұғымы, оны қолдану ерекшеліктері.
Басқа жұмысқа ауысудағы жаңалық. Денсаулық жағдайына байланысты уақытша ауыстыру. Жүкті әйелдерді басқа жұмысқа уақытша ауыстыру.
Қызметкерді басқа жұмыс орнына ауыстыру.
Еңбек жағдайларын өзгертудің негіздері мен тәртібі. Еңбек жағдайларының өзгеруіне байланысты Еңбек шартына қосымша келісімдер.
Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің нормалары бойынша еңбек шартын тоқтатудың негіздері мен тәртібі. Қызметкердің бастамасы бойынша еңбек шартын бұзу тәртібі. Жұмыс берушінің бастамасы бойынша еңбек шартын бұзу: тәуекелдерді бағалау және олардың алдын алу. Жұмыс берушінің бастамасы бойынша еңбек шартын бұзу мүмкіндігіне заңнамалық шектеулер. Еңбек шартын заңсыз тоқтату салдарынан жұмыс беруші үшін құқықтық салдарлар. Келісім комиссиясының және сот тәртібімен қызметкерді қалпына келтіру тәртібі.
Жұмысшылар санының немесе штатының қысқаруына байланысты еңбек шартын бұзу рәсімі. Жұмысынан айырылуына байланысты өтемақы төлемдері.
Жұмыс уақытын құқықтық реттеу мәселелері. Жұмыс уақытын есепке алу, жұмыс уақытын есепке алу табелі. Үстеме жұмыс, демалыс және мереке күндері жұмыс, түнгі жұмыс: тәртіп пен шектеулер. Ауысымдық жұмыс.
Демалыс уақыты туралы түсінік және түрлері. Демалу және тамақтану үшін үзілістер. Арнайы үзілістер.
Еңбек демалысы: негізгі, қосымша. Демалыс беру кезектілігі. Демалыс кестесі. Жыл сайынғы ақылы еңбек демалысын ауыстыру жағдайлары мен тәртібі. Жыл сайынғы ақылы еңбек демалысынан кері қайтарып алуды ресімдеу: тәуекелдер және олардың алдын алу. Жыл сайынғы ақылы еңбек демалысы берілмеген жағдайда жұмыс беруші үшін салдары. Еңбек шарты тоқтатылған кезде пайдаланылмаған ақылы жыл сайынғы еңбек демалысы үшін өтемақы төлемі.
Әлеуметтік демалыстар және оларды беру тәртібі. Жүктілік және босану бойынша демалыс, бала күтімі бойынша демалыс беру.
Жалақысы сақталмайтын демалыстар беру кезіндегі жұмыс берушінің тәуекелдері және оларды беру тәртібі.
Ішкі еңбек тәртібінің ережелері, еңбек тәртібін қамтамасыз ету. Тәртіптік жазалар: түрлері, қолдану, шағымдану, алу тәртібі. Қызметкерлерді тәртіптік жауапкершілікке тарту рәсімі бұзылған жағдайда жұмыс берушінің тәуекелдері.
Еңбек заңнамасының нормаларын бұзғаны үшін жұмыс берушінің заңды жауапкершілігінің түрлері: әкімшілік және қылмыстық.
Еңбек даулары. Келісу комиссияларының жеке еңбек дауларын қарауы.
Іссапарларды құқықтық реттеу.
Әскери есепке алуды ұйымдастыру және жүргізу, қызметкерлердің әскери есеп құжаттарын тексеру, есепке қою және есептен шығару тәртібі. Қазақстан Республикасының заңнамасындағы өзекті өзгерістер, жұмыс беруші мен жауапты тұлғаның міндеттері, әскери есепті жүргізудегі жауапкершілік және практикалық мәселелер.
Қызмет көрсету аясында жеткізуші мыналарды ұсынуы керек:
Тапсырыс берушінің электрондық мекенжайларына шарт заңды күшіне енген күннен бастап 1 (бір) жұмыс күні ішінде zubaida.shaizhanova@ipc.kz. (тел 8 701 756 36 64)  семинар бағдарламасы, семинарға шақыру.
Өнім беруші Шарт күшіне енген күннен бастап 1 (бір) жұмыс күні ішінде Тапсырыс берушімен Семинар өткізілетін күнді келіседі.
Өнім беруші тыңдаушыға қағаз жеткізгіште үлестірме материалды, Тапсырыс берушінің қызметкері тыңдайтын барлық тақырыптар бойынша ресімделген слайдтарды қамтамасыз етеді.
Семинардан кейін 6 ай ішінде лектордан сүйемелдеу және кеңес беру міндетті шарт болып табылады.
Провайдер жедел кеңес алу үшін белсенді чатқа (Telegram немесе WhatsApp) кіруді ұсынады.
Жеткізуші Еңбек кодексіне қатысты барлық сұрақтарға уақтылы және дұрыс жауап беруге кепілдік беретін оқу орталығының электрондық поштасы арқылы кеңес алу үшін деректерді ұсынады. Сұрақтар 3 жұмыс күнінен аспайтын мерзімде жазбаша нысанда қаралып, жауаптар берілуі тиіс.
Өнім беруші семинар аяқталғаннан кейін Тапсырыс берушінің қызметкеріне атаулы сертификат ұсынуы тиіс.
Қызмет көрсету мерзімі:
Жоспарланған мерзім: Тапсырыс берушінің өтінімі бойынша                              15 күнтізбелік күн ішінде.
Өткізу нысаны: онлайн
Өтетін орны: Астана қ.
Қызметтерге ақы төлеу семинар өткізілгеннен кейін орындалған жұмыстар актілеріне қол қойылған сәттен бастап күнтізбелік 30 күн ішінде жүргізіледі.






